
PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH URZEDU MIASTA lcMtNy CZERNIEJEWO

szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dokumenty te mogE by6 pzechowywane poza
kancelariq tajnq, Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo lub inna upowazniona przez nrego
osoba mogE wyrazic pisemnE zgodq na pzechowywanie dokument6w po)a
pomieszczeniami kancelarii, pod warunkiem spelnienia wymogow bezpieczenstwa
odpowiednich do tej klauzuli , na czas niezbqdny do realizaqi zadan .iiq= ny"h z dostqpem
do tych dokumentow.

Xll. NADAWANIE, ZMIANA I ZNOSZENIE KLAUZULT NTEJAWNOSCT MATERTALOM
NIEJAWNYM

1' Oznaczenie materialu klauzul4tajnoSci polega na umieszczeniu na nim klauzuli tajnoSci.
Przyznanq klauzulg tajnoSci nanosi sig w spos ob wyra2ny i w pelnym jej bzmieniu

2. Wprowadza sig nastgpujqceoznaczenia klauzul tajnoSci: ,,Pt, -dla klauzuli,,poufne',;,,2,,
- dla klauzuli ,,zastrze2one".

3. Materialy zawie.rajqce informacje niejawne utnrualone na pismie, oznacza sre
w nastqpujqcy sposob:

. na pierwszej stronie pisma umieszcza sig:

a) w lewym g6rnym rogu nazwe iednostki lub komorki organizacyjnej
b) w prawym g6rnym rogu, w kolejnoSci pionowej:

o n?zwQ miejscowoSci i datg podpisania pisma,
o klauzulq tajno6ci
. numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy pismo sporzqdzono

w jednym egzemplazu napis ,,Egz. pojedynczy,' ,
'  napis o tre5ci. ,,podlega ochronie do...... jezelizostal okre5lony krotszy niz wskazany

w art. 2 5 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r . o ochronie informacji niejawnych
okres och rony i nformacji niejawnych stanowiqcych tajem nica sluzbowq,
c) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim pismo zostalo zarejestrowane

w dzienniku ewidencji wykonanych dokument6w,
d) w prawym dolnym rogu klauzulq tajno6ci oraz numer strony lamany przez l iczbq

stron calego pisma,

. w przypadku pisma, ktoremu nadano bieg korespondencyjny dodatkowo:

a) w lewym g6rnym rogu pod nazwq jednostki lub kom6rki organizacyjnej sygnaturq
literowo-cyfrow4 na ktorq skfadajq sig:

literowe oznaczenia jednostki lub komorki organizacyjnej oraz numer, pod
kt6rym pismo zostalo zarejestrowane w odpowiednim dzienniku, lamany pzez
rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w kt6rym pismo zostalo sporzqdzone,
poprzedzone literami ,,Pf' - w przypadku pisma oznaczonego klauzulq
,,poufne", literq,,z" -w przypadku pisma oznaczonego klauzulq ,,zastrze2one,,,
oddzielonymi od numeru rejestracyjnego mySlnikiem, a takZe w zaleznoSci od
potrzeb - inne oznaczenia ulatwiajqce ustalenie miejsca jego sporzqdzenia
w jednostce lub komorce organizacyjnej nadawcy lub te2 przynale2no56 pisma
do okre6lonej sprawy,

b) w prawym gornym rogu pod numerem egzemplaza w kolejnoSci pionowej
nazwe stanowiska adresata, imig i nazwisko oraz nazwe miejscowo6ci,
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jednakze w przypadku wielu adresat6w dopuszcza sig umieszczenie jedynie
adnotacji,,adresaci wedlug rozdzielnika";

. na kolejnych stronach pisma umieszcza siq:

a) w prawym g6rnym rogu w kolejnoSci pionowej:
klauzulq tajnoSci,
numer egzemplarza pisma, a w przypadku sporzqdzenia go w jednym
egzemplarzu napis,,Egz. pojedynczy",

w lewym dolnym rogu numer, pod jakim pismo zostalo zarejestrowane w
dzienniku ewidencji wykonanych dokument6w,

- w prawym dolnym rogu klauzulq tajnoSci, numer strony lamany przez liczbq
stron calego pisma;

o n? ostatniej stronie pisma umieszcza siq:

a) w prawym g6rnym rogu w kolejno5ci pionowej:
klauzulg tajno6ci,
numer egzemplarza pisma, a w przypadku sporzqdzenia go w jednym
egzemplarzu napis,,Egz. pojedynczy",

b) z lewej strony pod treSci4
liczbg zalqcznikow, jeZeli sq dol4czone do pisma,
klauzule tajno6ci zalqcznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly
zarejestrowane w odpowiednim dzienniku,
liczbq stron kazdego zalqcznika,

w przypadku, gdy adresatowi wysyla siq innq liczbg zalqcznikow, niZ pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,,tylko adresat" - je2eli zalqczniki majq

by6 przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, oraz napis ,,do
zwrotu"
jeleli zalqczniki majE zosta6 zwr6cone osobie podpisujqcej pismo,
z prawej strony pod treSciq pisma i adnotacjq o zalqcznikach w kolejno5ci
pionowej: stanowisko oraz imiq i nazwisko osoby je podpisujEcej,

c) w lewym dolnym rogu w kolejno6ci pionowej:

liczbq wykonanych egzemplarzy,
adresat6w poszczeg6lnych egzemplarzy pisma lub adnotacjg,,Adresaci
wedNug rozdzielnika",
nazwisko lub inne dane identyfikuj4ce sporzqdzajEcego iwykonawcq,
numer, pod jakim pismo zostalo zarejestrowane w dzienniku ewidencji
wykonanych dokument6w,
w prawym dolnym rogu klauzulg tajnoSci oraz numer strony lamany przez
liczbq stron calego pisma.

W przypadku pisma, kt6remu nadano bieg korespondencyjny, na pienivszej stronie
w prawym g6rnym rogu pod numerem egzemplarza mo2na zamie5ci6 dyspozycjg dla
adresata o treSci:

,,udzielanie informacj i tylko za pisemnq zgodqnadawcy", ,,kopiowanie tylko za
pisemnq zgod4nadawcy" ;
,,odpis tylko za pisemnEzgodq nadawcy",
, ,kopiowanie stron.. .  ty lko za pisemnqzgodq nadawcy", , ,odpis od.. .  do. . .
tylko za pisemn4 zgodqnadawcy",
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,,wypis (wyciqg) od ... do ... tylko za pisemnqzgodqnadawcy".

. Na pismach stanowiqcych zalqczniki, na pienrvszej stronie w prawym g6rnym rogu
umieszcza siq dodatkowo napis:

, ,zalqcznik nr. . .  do pisma nt  . . .2 dnia . . .  , , .
Napis, o kt6rym mowa, zamieszcza siq - w miarq mo2liwo5ci na innych niz
pismo materiaNach.

. Je2eli przy piSmie przewodnim pzesyla siq zalqczniki oznaczone r6znymi klauzulami
tajnoSci, to:

klauzula pisma przewodniego lub dokumentu uwzglgdnia, klauzulq zalqcznika
o najwyZszym stopniu tajno6ci;

. Na pismie przewodnim zamieszcza sig dyspozyqe, co do klauzuli tajnoSci pisma po
truvalym odf4czeniu zalqcznikow; na kazdej stronie pod numerem egzemplarza
zamieszcza siq napis:

(nazwa klauzuli tajno6ci) po odlqczeniu zalqcznik6w" lub ,,jawne po
odlacze n i u zalqcznik6w" .

. Na piSmie przewodnim, jezeli jego tre56 jest jawna, nie umieszcza sig numeru wedlug
dziennika ewidencji wykonanych dokument6w, a przy jego rejestracji, w rubryce
,,lnformacje uzupetniajqce/uwagi" dziennika korespondencyjnego, nale?y wpisa6
adnotacjq,,pismo przewodnie jawne".

Na materialach innych niz pismo, klauzulq tajno6ci i sygnaturq literowo-cyfrowq

. umieszcza sie pzez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odrqczne, trwale
dolqczenie metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny spos6b, bezpo5rednio, a
jezeli to nie jest mo2liwe - na ich obudowie lub opakowaniu.

. Utnryalanie informacji niejawnych w formie dZwiqku lub obrazu powinno byc poprzedzone
i koriczyc sig informacjq o nadanej klauzuli tajnoSci, o ile istniejq takie mozliwoSci
techniczne.

. Na trurale oprawionych zbiorach dokument6w, rejestrach, ksiqzkach, broszurach
i reprodukcjach klauzule tajnoSci umieszcza siq po prawej stronie na gorze i dole
zewnqtrznych Scianek okladki oraz - je2elijest - na stronie tytulowej.

. Na pismach zawierlqcych informacje niejawne, wobec kt6rych zniesiono Wzyznanq
klauzulg tajno6ci lub minqf ustawowy okres ochrony lub ustanowiony przez osobq,
o kt6re1 mowa wart. 21 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych:

skreSla sig klauzulq tajno5ci na kazdej stronie w prawym gornym i dolnym
rogu,
na pienvszej stronie nad skreSlonE klauzul4 tajno6ci w prawym g6rnym rogu
umieszcza sig dodatkowo napis ,,Jawne" oraz datq, imiq, nazwisko i podpis
osoby dokonujEcej tych adnotacji.

. Na pismach zawierilqcych informacje niejawne, wobec kt6rych zmieniono przyznanq
klauzulq tajno5ci:

na ka2dej stronie w prawym g6rnym i dolnym rogu skre5la sig dotychczasowe
klauzule tajnoSci;
nad skre6lonymi klauzulamitajno6ci umieszcza siq nowe klauzule tajno6ci;
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na pierwszej stronie nad skreSlonq klauzulq tajno5ci w prawym g6rnym rogu
umieszcza sig datq, imiq, nazwisko i podpis osoby dokonujqcejtych adnotacji.

Na pismach zawieraj4cych informacje niejawne, ktorych okres ochrony ulegl skroceniu
lub przedluzeniu, na pienrvszej stronie w prawym g6rnym rogu nad klauzulq tajno5ci
umieszcza sig odpowiednio naPis:

,,Skr6cono okres ochrony do dnia ...... albo ,,PrzedNu2ono okres ochrony do
dnia ... ,,, a tak2e datq, imiq i nazwisko oraz podpis osoby dokonuj4cej tych
adnotacji.

SkreSler'r i adnotacji, dokonuje kierownik kancelari i lub inne upowaznione osoby.
Skre$lenia klauzul tajno5ci oraz adnotacji, dokonuje siq kolorem czerwonym, w sposob
czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnoSci i dokonanych zmian
jest niedozwolone.
W stosunku do pism znajdujEcych siq w zbiorach dokument6w zawierajEcych informacje
niejawne, wobec ktorych minqf ustanowiony okres ochrony, czynno6ci, o ktorych mowa,
mo2na dokona6 najp62niej w przypadku ich udostqpniania lub przekazywania osobom
spoza jednostki lub komorki organizacyjnej.
W stosunku do materialow innych ni2 pismo, na tnruale oprawionych zbiorach
dokument6w, rejestrach, ksiqzkach, broszurach i reprodukcjach sposoby dokonywania
skre$leri i adnotacji stosuje siq odpowiednio, uwzglqdniajqc sposob oznakowania tych
material6w.

Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciqgach lub tlumaczeniach pism umieszcza siq'.

na wszystkich stronach w prawym g6rnym rogu odpowiednio napis: ,,Kopia",
,,Odpis", ,,Wypis", ,,Wyciqg" lub ,,Tlumaczenie z jqzyka - (nazwa jgzyka) - (imiq i
nazwisko tlumacza)";
na pierwszej stronie dodatkowo numer, pod jakim zostaty zarejestrowane w
dzienniku ewidencji wykonanych dokument6w, numer egzemplarza wykonanej
kopii, odpisu, wypisu, wyciqgu lub tlumaczenia;
na ostatniej stronie dodatkowo napis ,,Za zgodno56" i odcisk tuszowej pieczqci
urzqdowej z nazwE jednostki lub kom6rki organizacyjnej (numerem jednostki
wojskowej), w ktorej spozqdzono kopiq, odpis, wypis, wyciqg lub tlumaczenie.

ZgodnoSc z oryginalem kopii, odpisu, wypisu lub wyciqgu potwierdza podpisem
kierownik jednostki lub kom6rki organizacyjnej albo inna osoba przez niego
upowa2niona, a tlumaczenia - osoba dokonujqca tlumaczenia.

Fakt sporzqdzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciqgu lub tlumaczenia odnotowuje sig na
dokumencie, z kt6rego sporzqdzono kopiq, odpis, wypis, wyciqg lub tlumaczenie, przez
odcisk pieczqci lub umieszczenie adnotacji informujEcej o:
. nazwie jednostki lub kom6rki organizacyjnej, w ktorej sporz4dzono kopig, odpis,

wypis, wyciqg lub tlumaczenie,
. liczbie egzemplarzy sporzqdzonych kopii, odpis6w, wypis6w, wyciqgow lub

tlumaczeh,
. dacie sporz4dzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciqgu lub tlumaczenia,
o hufltefZ€, pod jakim kopia, odpis, wypis, wyciqg lub tlumaczenie zostaly

zarejestrowane w dzienn iku ewidencj i wykonanych doku ment6w.

Adnotacje, o ktorych mowa, wpisuje sig przed wykonaniem kopii, odpisu, wypisu,
wyciqgu lub tlumaczenia, natomiast numer, pod jakim zostaly zarejestr-owane
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w dzienniku ewidencji wykonanych dokument6w, nanosi siq po wykonaniu kopii,
odpisu, wypisu, wyciqgu lub tlumaczenia.

XIII. OKRESY OGHRONNE DLA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1. Informacje niejawne stanowi4ce tajemnice sluZbowq o klauzuli ,,poufne" podlegaj4
ochronie prze 5lat od daty wytworzenia.

2. Wytworca dokumentu po dokonaniu przeglqdu dokument6w mo2e okre6lic:
- krotszy okres ochronnY,
- przedlu1a6 okres ochronny tych informacji na kolejne okresy nie dluzsze ni2 5 lat-

jednak nie dluzej ni2 na okres do 20lat od daty wytwozenia tych informacji.
Akta spraw zakonczonych oznaczonych klauzulE,,poufne" przechowuje siq w kancelarii
tajnej przez okres 5 lat. Po zniesieniu okresu ochronnego dokumenty te mozna przekazac do
a rch iwu m zakladoweg o celem dalszego przechowywa n ia

xtv. ZASADY DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH-POSTEPOWANIE
SPRAWDZAJACE

1. lnformacje niejawne stanowiqce tajemnica sluzbowa oznaczone klauzulq ,,poufne" lub

,,zastrze2one" mogq by6 udostgpniane wylqcznie osobie uprawnionej do dostqpu do
informacji niejawnych o okre5lonej klauzuli niejawnoSci,

2. Uzyskanie uprawnieri do dostgpu do informacji niejawnych moZe nastqpi6:
- po przeprowadzeniu zwyktego postgpowania sprawdzaj4cego wobec kandydata do

dostqpu do tych informacji,
- po uzyskaniu pzez danqosobq po6wiadczenia bezpieczefstwa,
- po przeszkoleniu danej osoby w zakresie przepis6w o ochronie informacji niejawnych

i uzyskaniu wla6ciwego zaSwiadczenia o przeszkoleniu.
3. Zwykle postqpowanie sprawdzaJqce w zwiqzku z dostqpem do informacji niejawnych
stanowi4cych tajemnicq sluzbowq o klauzuli ,,poufne" i ,,zastrze2one" na pisemne polecenie
Burmistrza przeprowadza Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4. Osoba podlegajqca postqpowaniu sprawdzajqcemu zwyklemu zobowiqzana jest do:
- wypelnienia okre5lonej przepisami ankiety bezpieczehstwa osobowego, w sposob

doktadny i zgodnY z Prawd4
- odby6 szkolenie z zakresu przepis6w ustawy o ochronie informacji niejawnych

prowadzon e przez Pelno m ocn ika.
5. Odmowa poddania siq postqpowaniu sprawdzajqcemu ze strony osoby, ktora jest lub
bqdzie zatrudniona na stanowisku zwiqzanym z dostqpem do informacji niejawnych
stlnowiqcych tajemnicq sluzbow4 a w zwiqzku z tym nie uzyskanie po6wiadczenia
bezpieczehstwa warunkuj4cego dostqp do informacj i klasyfikowanych moze skutkowac:

- przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwiqzane z dostqpem do informacji
niejawnych,

- rozwiqzaniem umowy o prace w przypadku niemo2no6ci zmiany stanowiska,
- niemoznoSciq zatrudnienia na danym stanowisku, w przypadku ubiegania sie

o zatrudnienie w Urzedzie.

6. Burmistrz mo2e wyrazicw formie pisemnej zgodq na udostqpnienie informacji niejawnych
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